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1. Inledning och syfte

Denna rutin syftar till att f6rklara hur utlimnande och sekretessbedémning av allmin
handling ska hanteras inom Avesta kommunkoncern. Detta for att férenkla och likrikta
hanteringen av utlimnandeprocessen samt sikerstilla att utlimningen hanteras pa ett sa
rittssikert sitt som mojligt. Rutinen utgdr frin de allminna bestimmelser om
drendehantering som faststillts i Avesta kommuns styrdokument f6r drendehantering.

2. Allmanna handlingar

En handling anses vara allmidn om den dr firvarad hos en myndighet och inkommen dit eller
upprittad dir. Att en handling dr allmin innebdr att den omfattas av offentlighetsprincipen,
men inte att den per automatik ir offentlig. En allmin handling kan vara hemlig, alltsa

omfattas av sekretess.

2.1 Handling

Begreppet handling i1 lagens mening omfattar 1 stort sett alla typer av informationsbirare:
papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder, ljudupptagningar, filmer m.m. Enda egentliga
kravet f6r att ndgot ska betraktas som en handling ér att det f6rmedlar (riktad) information
och att informationen finns bevarad pa ndgon form av lagringsmedium (papper, server m.m.).

Se mer om handlingar i Styrdokument f6r den kommunala drendehanteringen i Avesta

kommun.

2.2 Icke allméan handling

Handlingar och brev stillda personligen till en tjansteman anses inte som allmdnna handlingar
om de inte ror ett drende eller friga som rér myndigheten. De anses inte heller som allmidnna
om de ir stillda till tjdinstemannen i egenskap av t.ex. politiker eller facklig foretridare.

Minnesanteckningar och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som upprittade hos
myndigheten, om de inte antingen tillfér ett drende sakuppgift eller har tagits om hand for




arkivering. For att en minnesanteckning ska anses som omhindertagen for arkivering krivs
att den avskiljs och f6rvaras pi ett sddant sitt, exempelvis i pirm eller mapp, att det framgir
att den dr avsedd att sparas fOr framtiden.

Minnesanteckningar i lagens mening avser inte métesanteckningar dven om vi i dagligt tal
anvinder termen minnesanteckningar.

Utkast och koncept (s.k. mellanprodukter) som inte expedierats, anses inte upprittade om de
inte tagits om hand for arkivering (se ovan).

Mellanprodukter far dock skickas ut for synpunkter till externa mottagare, utan att de anses
som upprittade, om det tydligt framgar att detta dr avsikten med expedieringen. Det svar som
en extern mottagate skickar tillbaka anses dock i regel som inkommet.

3. Ratt att ta del av allméan handling

Vem som helst har ritt att ta del av, dvs. 1 férsta hand titta pa, men dven fd en kopia av en
allmin offentlig handling.

Ritten att ta del av handling innebdr att man ska kunna fi se pd handlingen pa stillet, dvs. pa
det stille dir handlingen férvaras.

Utlimnande av handlingen ska ske skyndsamt, vilket innebdr att det normalt sett ska ske
samma dag. Ibland kan det, beroende pa hur omfattande begiran ir eller av resursskal, vara
tillaitet med en viss f6rdréjning, men bara hogst ndgon eller nagra dagars vintan ar
acceptabelt.

Ritten att ta del av en allmin offentlig handling giller oavsett om handlingen utgbrs av
pappet, annan media eller dr lagrad elektroniskt. Fér att snabbt och effektivt kunna hitta en
handling som soks, krivs att vi som myndighet har god ordning pa vira handlingar, att de ér
registrerade och att vi som personal dr kunniga och servicemedvetna.

Avesta kommun har ritt att ta ut en avgift f6r kopior av allminna handlingar enligt den
kopieringstaxa som faststillts av kommunfullmiktige.

3.1 Att lamna ut en allmén handling
Att limna ut en allmén handling innebir rent praktiskt att handlingen tillhandahélls pa sa sitt
att den som vill ta del utav den kan gbra detta pa plats. Det kan dven innebira att muntliga
uppgifter ur allminna handlingar limnas vid forfrigan inkommen via t.ex. telefon.

Den som vill ha en handling har ritt att var anonym och behéver inte uppge varfér han eller
hon vill ta del av handlingen. Om uppgiften behdvs for att kunna utfora sekretess- eller
menprovningen har man dock ritt att friga vem som begir ut handlingen och i vilket syfte.
Vid sddana tillfillen bér man da upplysa om att s6kanden inte dr skyldig att svara, men att
uppgifterna behovs for att kunna prova begiran och att den kan komma att avslds om
sokanden inte vill uppge namn/syfte.

3.1.1 Prévning av utlAmnande
Innan en handling kan limnas ut ska en prévning goras i tvd steg:

Forst prévas om handlingen dr allmdn. Se kapitel 2.

Om handlingen ir allmin provas sedan om uppgifterna i handlingen dr offentliga eller
sekretesskyddade.

Det dr handldggaren, dvs. den som har handlingen i sin vard, som f6rst provar om handlingen
kan limnas ut. Om denne kommer fram till att handlingen 4r allméin och offentlig ska denne
ocksa limna ut handlingen.



Detta dr verkstillighet och kriver ingen delegerad beslutsritt. Handlingen kan med f6rdel
skickas digitalt via e-post.

Omt handldggaren déiremot bedomer att vissa uppgifter i handlingen omfattas av sekretess maskeras dessa
uppgifter. Handlingen kopieras direfter sa att text inte kan ldsas genom maskeringen, och
direfter limnas handlingen ut tillsammans med information om att s6kanden har ritt att
erhélla ett formellt Gverklagningsbart beslut gillande de uppgifter som inte limnades

ut/maskerades. Se bilaga 1 i denna text.

Om handlingen 7 sin helbet bedims omfattas av sekretess limnar handldggaren en férsta
information om avslag pd att limna ut handlingen. Se bilaga 2. I bdda fallen ovan ska kapitel
och § i tryckfrihetsférordning eller offentlighets- och sekretesslag (SES 2009:400) anges och
man bor dven precisera vilka skadeverkningar ett utlimnade skulle kunna medfora.

I informationen ska det framga att den som begirt ut handlingen kan fa ett formellt beslut
och som kan 6verklagas. Det formella beslutet om avslag fattas dock av i

delegationsordningen utsedd tjansteman.
3.1.2 Vid avslag pa begéran av att ta del av allman handling

Om man kommer fram till att en handling inte kan limnas ut, ska den som sa begir, fi ett
formellt skriftligt beslut som anger skilen till avslaget med hinvisning till att

handlingen inte dr allmén enligt tryckfrihetsférordningen kap 2,
eller

att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (SES 2009:400).

Kapitel och § i respektive lag ska alltid anges och man ska dven precisera vilka
skadeverkningar ett utlimnade skulle kunna medféra.

Eftersom Avesta kommun har varierande verksamheter som omfattas av olika sekretessregler
miste kunskap om den sekretess som ror den egna verksamheten forst och frimst finnas hos
dem som arbetar dér. For radgivande st6d i det arbetet kontaktas kommunstyrelsens kansli.

Beslutet om att avsld en begiran om utlimnande av allmin handling registreras som ett
drende i kommunens drendehanteringssystem och handliggas med de mallar som finns dir.
Alla beslut om att avsld begiran om allmin handling ska f6rses med en besvirshinvisning.

3.1.3 Overklagande av beslut
Den som nekats att fi ta del av en handling kan Gverklaga beslutet om att vigra utlimnandet
av handlingen. Det ska ske inom tre veckor efter att beslutet nitt den som ville ta del av
handlingen. Overklagandet ska stillas till Kammarritten i Sundsvall men limnas till Avesta
kommun. Arendets handliggare ska d4 vidta féljande atgirder.

- Prova om 6verklagandet kommit in 1 ritt tid (tre veckor frin den dag s6kanden fitt del av
beslutet).

- Om 6verklagandet inkommit i ritt tid ska 6verklagandet och 6vriga handlingar i drendet
skickas till kammarritten, eventuellt med yttrande.

- Om 6verklagandet kommit in fOr sent ska skrivelsen avvisas. Avvisningsbeslutet far
Overklagas pa samma sitt som beslutet att neka utlimning.

3.1.4 Utlamnande av e-post
For e-post giller samma lagar och regler som for pappershandlingar nir det géller vad som ir
allmin handling och vad som kan vara sekretessbelagt.



I stort sett all in- och utgdende e-post omfattas av offentlighetsprincipen. Det spelar alltsd
ingen roll i vilken mapp e-posten ir sparad, utan all e-post utgdr allminna handlingar sa linge
den finns kvar i Outlook.

Aven e-post som finns kvar i papperskorgen kommer att omfattas av prévningen av vad som
ar allmin- och offentlig handling. Diremot limnar vi endast ut allménna handlingar som inte
ir gallrade, dvs. som inte dr helt borttagna frin epostsystemet. Material som endast ligger i
backupsystemet, sd kallad sikerhetskopierad information (gallrad e-post), utgor inte allmidnna
handlingar och kommer saledes inte att omfattas av prévningen.

Den si kallade e-postloggen, dvs. férteckningen Gver in- och utgdende epost, dr ocksi en
allmin handling. Den gallras enligt kommunens gallringsregler efter 3 manader. E-postloggar
tas ut av I'T-enheten. De uppgifter som framgar av e-postloggen ir: avsindare, mottagare,

dmne, datum och e-postadress.

Vid begiran av e-postloggen eller vid begiran av hela inkorgar/utkorgat, all e-post rérande
ett visst mne eller korrespondens mellan vissa personer giller féljande rutin:

1. Kontakta IT-enheten som tar ut en e-postlogg.

2. Goren bedémning av de handlingar som finns i loggen enligt rubrik
3.1.2 ovan.

3. Limna ut loggen till den som begirt handlingen/handlingarna och be hen dterkomma med
begiran om vilka handlingar hen vill ta del av.

4. Direfter giller, for respektive handling, samma rutin som vid rubrik 3.1.2 ovan.



Bilaga 1- Information om delvist avslag
Begaran av utlamnande av allman handling
Hirmed 6versidnds handlingar rérande xxxx, xxx.

Vissa uppgifter har sekretessbelagts da det inte stér klart att uppgifterna kan r6jas utan att den
enskilde eller ndgon till hen nirstiende lider men. [ Kan omformuleras vid behov]

Enligt Avesta kommuns kopietaxa (faststilld av kommunfullmaktige) dr tio kopior gratis, den
elfte kostar xx kronor och dirpd féljande kopior kostar xx kronor styck. Fér xx kopior blir
dirmed kostnaden xxx kronor. Faktura skickas separat. [Texten kan utelimnas vid behov]

Kontakta mig girna om du har nigra frigor. Ar du inte néjd med sekretessbedémningen har
du ritt att begira ett formellt beslut som Du sedan kan &verklaga. Om Du vill 6verklaga
beslutet ska Du skriva till Kammarritten i Sundsvall men lamna in skrivelsen till Avesta
kommun, 774 81 Avesta.

Tala om i brevet vilket beslut Du éverklagar. Avesta kommun madste ha fitt Ditt
overklagande inom tre veckor fran den dag da Du fick del av beslutet, annars kan
6verklagandet inte prévas.

Med vinlig hilsning

Namn
Titel



Bilaga 2 — Information om avslag
Avslag pa begaran om utlamnande av allman handling
Ni har begirt att fa ta del av handlingar rérande xxxx, Xxx.

De handlingar som begirts innehdller uppgifter som inte kan limnas ut med hinvisning till
..... kap. § ...... 1 offentlighets- och sekretesslagen/tryckfrihetsforordningen da det inte star
klart att uppgifterna kan rdjas utan att den enskilde eller nagon honom eller henne nirstiende
lider men. [Kan omformuleras efter behov]

Kontakta mig girna om du har nigra frigor. Ar du inte néjd med sekretessbedémningen har
du ritt att begira ett formellt beslut som Du sedan kan 6verklaga. Om Du vill 6verklaga
beslutet ska Du skriva till Kammarritten i Sundsvall men limna in skrivelsen till Avesta
kommun, 774 81 Avesta.

Tala om 1 brevet vilket beslut Du 6verklagar. Avesta kommun maste ha fitt Ditt
6verklagande inom tre veckor frin den dag dd Du fick del av beslutet, annars kan
overklagandet inte provas.

Med viinlig hilsning

Namn

Titel



Bilaga 3 — vanligt férekommande sekretessbestammelser

OSL-kapitel

18 kap § 8

Sekretess sidkerhets- eller bevakningsétgird.

19 kap § 1

Sekretess till skydd for det allmdnnas ekonomiska

intresse. Myndighets affarsverksamhet m.m. Afférs-
och driftférhallanden

19kap §3

Sekretess till skydd for det allmdnnas ekonomiska
intresse.
Upphandling.

21 kap

Sekretess till skydd f6r uppgift om enskilds
personliga férhdllanden oavsett i vilket sammanhang
uppgiften férekommer. Hilsotillstind, forfdljda
personer m.m.

23 kap § 1

Sekretess till skydd f6r enskild 1
utbildningsverksamhet, m.m. Férskola och viss
annan pedagogisk verksamhet.

23 kap § 2

Sekretess till skydd f6r enskilds personliga
férhallanden i sidan sirskild elevstddjande
verksamhet som avser psykologisk, psykosocial eller
specialpedagogisk insats. (t.ex.

vissa uppgifter elevakt)

25 kap § 1

Sekretess giller inom hilso- och sjukvarden f6r
uppgift om en enskilds hilsotillstind eller andra
personliga férhdllanden.
(t.ex. skolhilsojournaler)

26 kap § 11

Sekretess till skydd f6r enskild inom socialtjinst, vid
kommunal bostadstérmedling, adoption, m.m.

31 kap § 3

Sekretess till skydd f6r enskild i annan verksamhet
med anknytning till ndringslivet. Riksbankens
verksamhet

31 kap § 16

Sekretess till skydd f6r enskilds affirs- eller
driftférhallande nir denne tratt i affarsforbindelse
med myndighet.

31 kap § 17

Sekretess till skydd for enskild som tritt 1
affirsforbindelse med ett myndighetsbolag.




